Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan Pustaka  di Perpustakaan Umum Kabupan Buton by Adriani Malik, Tri
 SISTEM PENGADAAN DAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA  







Diajukan untuk Memenuhi Salah Satu Syarat Meraih Gelar 
Sarjana Ilmu Perpustakaan (S.Ip) Jurusan Ilmu Perpustakaan 
Pada Fakultas Adab dan Humaniora 














FAKULTAS ADAB DAN HUMANIORA 
UIN ALAUDDIN MAKASSAR 
2012 
ii 
PERYATAAN KEASLIAN SKRIPSI 
 
Dengan penuh kesadaran, penyusun yang bertanda tangan di bawah ini, 
menyatakan bahwa skripsi ini benar adalah hasil karya penyusun sendiri. Jika di 
kemudian hari terbukti bahwa ia merupakan duplikat, tiruan, plagiat atau dibuat oleh 
orang lain sebahagian atau secara keseluruhan, maka skripsi dan gelar yang diperoleh 
karenanya, batal demi hukum. 
 
Makassar, 09 Oktober 2012 M 




Tri Adriyani Malik 




Pembimbing penulisan skripsi saudari Tri Adriyani Malik, NIM: 
40400108033, mahasiswa Jurusan Ilmu Perpustakaan pada Fakultas Adab dan 
Humaniora Universitas Islam Negeri (UIN) Alauddin Makassar, setelah dengan 
seksama meneliti dan mengoreksi skripsi yang bersangkutan dengan judul, “Sistem 
Pengadaan Dan Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton”, memandang bahwa skripsi tersebut telah memenuhi syarat-syarat ilmiah dan 
dapat disetujui untuk diajukan ke sidang Munaqasyah. 
Demikian persetujuan ini diberikan untuk diproses lebih lanjut.   




Dr. H. Barsihannor,M.Ag 













Skripsi yang berjudul “SISTEM PENGADAAN DAN PENGOLAHAN BAHAN 
PUSTAKADI PERPUSTAKAAN UMUMKABUPATEN BUTON”. Yang disusun oleh 
Saudara Tri Adriyani Malik, NIM: 40400108033, Mahasiswa Jurusan Ilmu 
Perpustakaan pada Fakultas Adab dan Humaniora Universitas Islam Negeri (UIN) 
Alauddin Makassar, telah diuji dan dipertahankan dalam sidang Munaqasyah yang 
diselenggarakan pada hari Jumat, 14 September 2012 M bertepatan dengan 27Syawal 
1433 H dan dinyatakan telah dapat diterima sebagai salah satu syarat untuk 
memperoleh gelar Sarjana Ilmu Perpustakaan dalam Jurusan Ilmu Perpustakaan 
dengan beberapa perbaikan. 
                                                                                      Makassar, 09   Oktober   2012M 
                                                                                                        23Dzulqaidah1433 H 
Dewan Penguji 
1. Ketua : Drs. H. M. Dahlan M, M. Ag.         (………………..) 
2. Sekretaris : Drs. Rahmat, M.Pd.  (………………..) 
3. Munaqisy I : Dra. SorayahRasyid, M.Pd.  (………………..) 
4. Munaqisy II : Hildawati, S.Ag., S.SS,. M.A.  (………………..) 
5. Pembimbing I : Dr. Barsihannor, M.Pd.  (………………..) 




UIN Alauddin Makassar 
 
 
Prof. DR. MARDAN, M.Ag. 






 ّﺮﻟا ﷲ ﻢﺴﺑ ّﺮﻟا ﻦﻤﺣﻢﯿﺣ  
 
Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah Swt yang telah memberikan rahmat, 
hidayah dan karunia-Nya sehingga penulis dapat  menyelesaikan skripsi dengan judul 
“SISTEM PENGADAAN DAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA DI 
PERPUSTAKAAN UMUM KABUPATEN BUTON” sebagai salah satu syarat untuk 
mencapai gelar Sarjana pada Jurusan Ilmu Perpustakaan Fakultas Adab Humaniora 
Universitas Islam Negeri  Alauddin  Makassar. 
Dalam penyusunan skripsi ini tidak sedikit kesulitan dan hambatan penulis alami, 
akan tetapi tidak lepas dari dukungan, bantuan dan bimbingan berbagai pihak. Oleh karena 
itu, penulis menyampaikan terima kasih setulus-tulusnya atas segala dukungan, bantuan, dan 
bimbingan dari beberapa pihak selama proses studi dan juga selama proses penyusunan 
skripsi ini. Dalam kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih dan penghargaan yang 
sebesar-besarnya kepada: 
1. Kedua orang tua tercinta, Ayah Nur Syamsu Arif dan Ibu Dra. Eliati M.Pd. atas 
segala jerih payahnya mengasuh dan mendidik penulis dengan penuh pengorbanan 
serta semua kasih sayang, doa, bimbingan dan dorongannya selama ini, 
2. Prof. Dr. Mardan, M. Ag. selaku Dekan Fakultas Adab dan Humaniora, 
3. Dr. H. Barsihannor, M.Ag. dan Syamhari, S.Pd., M.Pd. selaku pembimbing I dan 
II atas ketulusan hati dan kesabarannya dalam membimbing penulis dan memberikan 
masukan dalam menyelesaikan skripsi ini, 
4. Drs. Muh. Jayadi Kasim, M. Ag. dan Dra. Sorayah Rasyid, M.Pd., selaku Ketua 
dan Sekretaris Jurusan Ilmu Perpustakaan Fakultas Adab dan Humaniora yang 




5. Bapak dan Ibu dosen atas curahan ilmu pengetahuan selama masa studi, 
6. Rusdianto R. (Kakak Iyand) atas doa, kesabaran, bimbingan dan dorongannya 
selama ini, 
7. Saudara-saudaraku, Kakak Dian, Kakak Elmy, Kakak Nur, Kakak Dedy, Kakak 
Mumun, Kakak Yanto, Kakak Radi, Edy Djufri atas segala bantuan baik moral 
maupun morilnya, 
8. Sahabat-sahabatku atas dukungan, doa, dan kesediaan berbagi cerita, canda tawa, suka 
duka bersama dan banyak pengalaman selama ini, 
9. Teman-teman angkatan ”IP Bersatu 08” atas bantuan dan kebersamaan yang tidak 
terlupakan, 
10. Para teman-teman Pondok Aisyah (Nur, Hidayah, Nur Fadhillah, Hazurah)yang 
senantiasa memotivasi dan membantu penyelesaian skripsi ini, 
11. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu per satu. 
Penulis menyadari bahwa skripsi ini masih jauh dari sempurna. Oleh sebab itu, saran 
dan kritik yang membangun sangat diharapkan untuk perbaikan di masa mendatang. 
Akhirnya penulis berharap, semoga skripsi ini dapat memberikan manfaat dan dapat 
menambah wawasan bagi pembaca. Semoga Allah Swt senantiasa membimbing kita menuju 
jalan-Nya dan melimpahkan rahmat serta hidayah-Nya bagi semua pihak yang telah banyak 
membantu dalam penyusunan skripsi ini. 
 
Samata,     September  2012 
 
                                                                                                   Penulis 
 
DAFTAR ISI 
HALAMAN JUDUL ............................................................................ i 
HALAMAN PERNYATAAN KEASLIAN SKRIPSI .......................... ii 
HALAMAN PERSETUJUAN PEMBIMBING .................................... iii 
HALAMAN PENGESAHAN SKRIPSI ............................................... iv 
KATA PENGANTAR .......................................................................... v 
DAFTAR ISI ........................................................................................ viii 
ABSTRAK ........................................................................................... x 
BAB I     PENDAHULUAN ................................................................. 1 
A. Latar Belakang ........................................................................ 1 
B. Rumusan Masalah.................................................................... 3  
C. Definisi Operasional dan Ruang Lingkup Pembahasan.......... 3 
D. Tujuan dan Manfaat Penelitian ............................................. 5 
BAB II   TINJAUAN KEPUSTAKAAN .............................................. 6 
A. Pengertian Perpustakaan ....................................................... 6 
B. Hakikat Koleksi .................................................................... 9 
C. Pengadaan Bahan Pustaka .................................................... 11 
D. Pengolahan Bahan Pustaka ................................................... 21 
BAB III  METODE PENELITIAN ....................................................... 26 
A. Letak Geografis Perpustakaan UmumKabupaten Buton ...... 26 
B. Struktur Organisasi Perpustakaan ....................................... 27 
1. Tugas dan pokok fungsi perpustakaan .......................... 30 
2. Visi dan misi perpustakaan ........................................... 31 
3. Kedudukan dan mekanisme kerja perpustakaan ............ 31 
C. Keadaan koleksi dan Sumber Pengadaan Perpustakaan ....... 32 
D. Gedung dan Tata Ruang Perpustakaan ................................ 33 
E.  Ketenagaan Perpustakaan ................................................... 35 
F.  Sarana dan Prasarana Perpustakaan .................................... 36 
BAB IV   HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN  .................... 39 
A. Gambaran Umum Perpustakaan Umum Kabupaten Buton.....  39 
B. Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan Umum 
  Kabupaten Buton ............................................................... .... 40 
C. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Umum 
  Kabupaten Buton ............................................................... 45 
 
D. Faktor Pendukung dan Penghambat Pengadaan dan 
  Pengolahan BahanPustaka di Perpustakaan Umum 
       Kabupaten Buton............................................................... 53 
BAB V     PENUTUP ........................................................................... 57 
A. Kesimpulan ....................................................................... 57 
B. Saran-saran ........................................................................ 58 
 
 
DAFTAR PUSTAKA  .......................................................................... 59 
LAMPIRAN-LAMPIRAN ................................................................... 61 




Nama :  TRI ADRIYANI MALIK 
Nim :  40400108033 
Fakultas :  Adab dan Humaniora 
Judul : “SISTEM PENGADAAN DAN PENGOLAHAN BAHAN PUSTAKA 
DI PERPUSTAKAN UMUM KABUPATEN BUTON” 
 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton fungsinya adalah sebagai tempat 
pengembangan pendidikan dan informasi bagi peningkatan kuantitas kehidupan masyarakat 
Buton khususnya dan masyarakat Sulawesi Tenggara pada umumnya lewat perpustakaan 
yang dimilikinya.  Berdasarkan uraian tersebut maka penulis mengemukakan permasalahan, 
Bagaimana sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton, Faktor-faktor apa saja yang pendukung dan penghambat Perpustakaan 
Umum Kabupaten Buton. Tujuan penelitian ini untuk mengetahui sistem pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka Perpustakaan Umum Kabupaten Buton,  untuk mengetahui faktor 
pendukung dan penghambat dalam sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton. 
Penelitian ini menggunakan metode analisis deskriptif yaitu metode yang 
menguraikan sifat-sifat dan keadaan yang sebenarnya dari objek penelitian dengan cara 
mengumpulkan data dan informasi yang sesuai dengan objek penelitian yang diperoleh dari 
hasil observasi lapangan dan dokumentasi, kemudian akan ditinjau, diseleksi dan dianalisis 
kerelevanannya dengan tujuan untuk memperoleh data yang sesuai dengan permasalahan. 
 Hasil analisis deskriptif menunjukkan dalam sistem pengadaan bahan pustaka 
melakukan beberapa proses yaitu dilakukan kebijakan bahan pustaka, kemudian diseleksi 
berdasarkan dari sumber-sumber pengadaan bahan pustaka, setelah bahan pustaka diterima 
kemudian dilakukan pengolahan berdasarkan peraturan Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton. Dalam proses pengadaan dan pengolahan bahan pustaka terdapat beberapa faktor yang 
menjadi pendukung yaitu dana yang mencukupi, sumber daya manusia yang berkualitas, dan 
sarana dan prasarana yang memadai. Selain faktor pendukung terdapat pula faktor 
penghambat yaitu daftar pemintaan buku pemustaka tidak akurat, daftar judul buku dari 
penerbit terbatas. 
Penelitian ini bermanfat dalam menambah wawasan dan pengetahuan penulis 
mengenai sistem pengadaan dan pengelolaan bahan pustaka. Selain itu penelitian ini juga 
bermanfaat bagi pustakawan sebagai  bahan referensi dan evaluasi dalam pengembangan 







A. Latar Belakang 
Perpustakaan merupakan sistem informasi yang berfungsi untuk 
menyediakan, menyampaikan informasi yang terdapat didalam isi buku, sebelum 
koleksi tersebut sampai kepengguna perlu dilakukan engolahan secara benar, 
tepat, cepat sebagai sarana temu kembali koleksi untuk kebutuhan pengelola 
perpustakaan, civitas akademika dan masyarakat. 
Perpustakaan pada dasarnya merupakan sebuah lembaga untuk 
mengumpulkan, merawat, menyimpan, mengatur dan melestarikan bahan-bahan 
perpustakaan yang berupa rekaman hasil pemikiran dan temuan penelitian serta 
ungkapan cipta karya manusia untuk selanjutnya didayagunakan sebagai bahan 
informasi kepada masyarakat. Agar perpustakaan mampu berfungsi sebagai sarana 
pelestarian hasil budaya bangsa dan sebagai sumber informasi bagi pendidikan, 
penelitian, dan penerapan ilmu dan teknologi perlu pembinaan di seluruh 
aspeknya. 
Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 
pasal 22 ayat 1, perpustakaan umum diselenggarakan oleh pemerintah, pemerintah 
provinsi, pemerintah kabupaten/kota, kecamatan, dan desa, serta dapat 
diselenggarakan oleh masyarakat, serta ayat 2 yang menyatakan pemerintah 





yang koleksinya mendukung pelestarian hasil budaya daerah masing-masing dan 
memfasilitasi terwujudnya masyarakat pembelajar sepanjang hayat.1 
Dengan demikian, Perpustakaan Umum Kabupaten Buton salah satu 
fungsinya adalah sebagai tempat pengembangan pendidikan dan informasi bagi 
peningkatan kuantitas kehidupan masyarakat Buton khususnya dan masyarakat 
Sulawesi Tenggara pada umumnya lewat perpustakaan yang dimilikinya. Oleh 
karena itu keberadaan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton merupakan 
perwujudan dari sejarah masa lalu untuk dijadikan tempat pendidikan dan 
pengembangan ilmu pengetahuan, bukan hanya sebagai tempat pertemuan dalam 
merancang berbagai macam aktifitas baik yang bersifat duniawi maupun ukhrawi, 
tetapi juga digunakan sebagai tempat pengkajian ilmiah dengan memanfaatkan 
koleksi perpustakaan yang ada.2 
Sebagian masyarakat saat ini, menganggap buku perpustakaan yang 
merupakan bagian dari kebutuhan yang harus dipenuhi di dalam kehidupannya, 
terutama masyarakat pelajar, mahasiswa, dan kelompok-kelompok tertentu untuk 
menunjang aktifitasnya. Hal ini merupakan peringatan bagi pengelola untuk 
segera membenahi pengadaan dan pengolahan bahan pustaka yang ada agar dapat 
memenuhi tugas dan fungsi perpustakaan sebagai salah satu pusat informasi, ilmu 
pengetahuan, teknologi, dan budaya dalam rangka meningkatkan kecerdasan 
bangsa baik kecerdasan spiritual, intelektual personal, dan kecerdasan sosial. 
Semua itu dilakukan dengan cara berinteraksi dengan pengguna untuk mengetahui 
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kebutuhan akan perkembangan lingkungan pengguna jasa perpustakaan yang 
dipadukan dengan faktor-faktor lingkungan kultural yang ada.3 
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, penulis tertarik 
mengadakan penelitian dengan judul “Sistem Pengadaan dan Pengolahan Bahan 
Pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton”. 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan uraian di atas maka penulis mengemukakan permasalahan 
pokok sebagai berikut: 
1. Bagaimana sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton ? 
2. Faktor-faktor apa saja yang menjadi pendukung dan menjadi penghambat 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton ? 
C. Definisi Operasional dan Ruang Lingkup Pembahasan 
Untuk menghindari dari kekaburan dan tidak terjadi kesalahfahaman dan 
salah pengertian dalam isi dan maksud yang terkandung dalam pembhasan ini. 
Maka penulis merasa perlu untuk memberikan uaraian sebagai penjelas dari judul 
diatas, sehingga dalam penulisan ini nnati akan terketahui makna yang sebenarnya 
yang terkandung dalam pembahasan ini. 
Sistem adalah seperangkat komponen atau unsur-unsur yang berinteraksi 
untuk mencapai suatu tujuan. 
                                               




Pustaka adalah wadah yang dapat dipergunakan untuk pengembangan 
jenis koleksi atau referensi perpustakaan berupa buku.4 
Pengadaan adalah perbuatan yang menyediakan. Beberapa pengertian 
pengadaan yang dikemukakan oleh para ahli antara lain:  
1. Menurut pendapat Sumantri, Pengadaan bahan pustaka atau koleksi adalah 
proses menghimpun dan menyeleksi bahan pustaka yang akan dijadikan 
koleksi, hendaknya koleksi harus relevan dengan minat dan kebutuhan 
peminjam serta lengkap dan aktual.5 
2. Menurut Darmono, Pengadaan bahan pustaka merupakan rangkaian dari 
kebijakan pengembangan koleksi akhirnya akan bermuara pada kegiatan 
pengadaan bahan pustaka.6 
3. Menurut Sulistyo-Basuki, pengadaan bahan pustaka merupakan konsep 
yang mengacu pada prosedur sesudah kegiatan pemilihan untuk 
memperoleh dokumen, yang digunakan untuk mengembangkan dan 
membina koleksi atau himpunan dokumen yang diperlukan untuk 
memenuhi kebutuhani nformasi serta mencapai sasaran unit informasi.7 
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Pengolahan yaitu melakukan dan menyusun bahan pustaka yang ada. 
Bahan Pustaka adalah bagian dari koleksi perpustakaan yang ada di perpustakaan. 
Menurut Yulia. “Bahan pustaka adalah kitab, buku”8. Sedangkan pengertian 
bahan pustaka dijelaskan oleh  Bafadal, Bahan pustaka adalah salah satu koleksi 
perpustakaan yang berupa karya cetak seperti buku teks (buku penunjang), buku 
fiksi dan buku referensi yang dikumpulkan, diolah dan disimpan untuk disajikan 
kepada pengguna untuk memenuhi kebutuhan informasi.9 
Dari beberapa pengertian di atas maka dapat dikemukakan pengertian dari 
judul tersebut adalah cara/metode pengolahan dan pengadaan bahan pustaka di  
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton dalam menunjang kebutuhan pemakai 
sehingga dapat memenuhi bahan pustaka yang diminati para pemustakanya. 
Dalam penelitian ini, yang dijadikan fokus penelitian mengenai ruang 
lingkup pengkajian secara spesifik dapat dipaparkan sebagai berikut: 
a. Bagaimana sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan 
Umum Kabupaten Buton. 
b. Faktor-faktor apa saja yang menjadi pendukung dan menjadi penghambat 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton. 
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D.  Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan penelitian 
a. Mengetahui sistem pengadaan dan pengolahan bahan pustaka 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton. 
b. Untuk mengetahui faktor pendukung dan penghambat dalam sistem 
pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton. 
2. Kegunaan penelitian 
a. Menambah wawasan dan pengetahuan penulis mengenai sistem 
pengadaan dan pengelolaan bahan pustaka. 
b. Sebagai bahan referensi dan evaluasi dalam pengembangan sistem 







1. Pengertian Perpustakaan 
Perpustakaan merupakan sistem informasi yang berfungsi untuk 
menyediakan, menyampaikan informasi yang terdapat didalam isi buku, 
sebelum koleksi tersebut sampai ke pengguna perlu dilakukan 
pengolahan secara benar, tepat, cepat sebagai sarana temu kembali 
koleksi untuk kebutuhan pengelola Perpustakaan, civitas akademika dan 
masyarakat. 
2. Tujuan Perpustakaan 
Tujuan utama penyelenggaraan perpustakaan adalah agar para 
penyelenggara dan pengelola perpustakaan umum mempunyai kesamaan 
persepsi dan dalam melaksanakan pembentukan dan pengelolaan 
perpustakaan menyesuaikan dengan ketentuan dan kebijaksanaan 
Pemerintah yang berlaku. Meningkatkan mutu pendidikan bersama-sama 
dengan unsur-unsur lainnya. Tujuan perpustakaan diantaranya adalah : 
1. Memupuk rasa cinta, kesadaran, dan kebiasaan membaca. 
2. Membimbing dan mengarahkan teknik memahami isi bacaan. 
3. Memperluas pengetahuan. 
4. Membantu mengembangkan kecakapan berbahasa dan daya 




5. Membimbing pembaca agar dapat menggunakan dan memelihara 
bahan pustaka dengan baik. 
6. Memberikan dasar-dasar ke arah studi mandiri. 
7. Memberikan kesempatan untuk belajar bagaimana cara 
menggunakan perpustakaan dengan baik, efektif dan efisien, 
terutama dalam menggunakan bahan-bahan referensi. 
8. Menyediakan bahan-bahan pustaka yang menunjang pelaksaanan 
program kurikulum baik yang bersifat kurikuler, non kurikuler, 
maupun ekstra kurikuler. 
3. Fungsi Perpustakan 
Berdasarkan tujuan perpustakaan, maka dapat dirumuskan 
beberapa fungsi perpustakaan, sebagai berikut : 
a. Fungsi Edukasi 
Fungsi edukasi adalah perpustakaan merupakan sumber belajar bagi 
civitas akademika, oleh karena itu koleksi-koleksi yang disediakan 
adalah koleksi yang mendukung pencapaian tujuan pembelajaran 
setiap program bidang studi, koleksi tentang strategi belajar mengajar 
dan materi pendukung pelaksanaan evalusi pembelajaran. 
b. Fungsi Informasi 
Perpustakaan merupakan sumber informasi yang mudah diakses oleh 





c. Fungsi Riset 
Perpustakaan mempersiapkan bahan-bahan primer dan sekunder yang 
paling mutakhir sebagai bahan untuk melakukan penelitian dan 
pengkajian ilmu pengetahuan, teknologi dan seni. Koleksi pendukung 
penelitian di perpustakaan umum mutlak dimiliki karena tgasnya 
antara lain menghasilkan karya-karya penelitian yang dapat 
dipublikasikan untuk kepentingan pembangunan masyarakat di segala 
bidang. 
d. Fungsi Rekreasi 
Perpustakaan harus menyediakan koleksi rekreatif yang bermakna 
untuk membangun dan mengembangkan kreatifitas serta minat 
pengguna perpustakaan. 
e. Fungsi Publikasi 
Perpustakaan selayaknya juga membantu melakukan publikasi karya 
yang dihasilkan oleh seluruh lapisan masyarakat yakni civitas 
akademika dan staf non-akademika. 
f. Fungsi Deposit 
Perpustakaan menjadi pusat eposit untuk seluruh karya dan 
pengetahuan yang di hasilkan oleh seluruh lapisan masyarakat. 
g. Fungsi Interpretasi 
Perpustakaan sudah seharusnya melakukan kajian dan memberikan 
nilai tambahan terhadap sumber-sumber informasi yang dimilikinya 




B. Hakikat Koleksi 
Salah satu unsur perpustakaan adalah koleksi. Tanpa adanya koleksi yang 
baik dan memadai, perpustakaan tidak akan dapat memberikan layanan yang 
baik kepada masyarakat pemakainya. 
1. Pengertian Koleksi 
Yang dimaksud dengan koleksi perpustakaan adalah semua pustaka yang 
dikumpulkan, diolah dan disimpan untuk disebarluaskan kepada 
masyarakat guna memenuhi kebutuhan informasi mereka. 
2. Tujuan Koleksi 
Penyediaan koleksi perpustakaan bertujuan untuk menunjang pelaksanaan 
program pendidikan, pengajaran, penelitian dan pengabdian kepada 
masyarakat. Oleh karena itu, koleksi perpustakaan daerah tidak hanya 
disajikan bagi para siswa/mahasiswa, pengajar, dan peneliti, tetapi juga 
bagi masyarakat yang memerlukan. 
3. Bentuk-bentuk Koleksi 
Bahan pustaka yang tersedia di perpustakaan dapt dikelompokkan dalam 
dua bentuk yaitu: 
a. Tercetak 
1. Buku/Monograf 
Buku atau monograf adalah terbitan yang mempunyai satu kesatuan 
yang utuh, dapat terdiri dari satu jilid atau lebih. Terbitan yang 
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termasuk dalam kelompok ini adalah buku, laporan penelitian, skripsi, 
tesis, disertasi, prosiding dan kumpulan karangan yang dijilid.10 
2. Bahan bukan buku 
a). Terbitan berkala/berseri 
Terbitan berkala/terbitan berseri adalah terbitan yang  diterbitkan 
terus-menerus dengan jangka waktu/kala terbit tertentu. Terbitan 
seperti ini berupa harian, mingguan, bulanan, dan sebagainya.Yang 
termasuk dalam bentuk ini adalah surat kabar, majalah, dan terbitan 
lain yang mempunyai kala terbit tertentu. 
b). Peta 
c). Gambar 
d). Brosur, Pamflet, booklet dan lain-lain 
e). Makalah 
Terbitan ini mempunyai nilai sementara, tidak diolah sebagaimana 
bahan pustaka lainnya. 
b. Tidak Tercetak 
Terbitan yang tidak tercetak antara lain dapat dirincikan sebagai 
berikut, yaitu : 
1. Rekaman gambar, misalnya film, CD (CompactDisc), mikrofilm, dan 
mikrofis. 
2. Rekaman suara, misalnya piringan hitam, CD dan kaset. 
                                               




3. Rekaman data magnetik/digital, misalnya dalam bentuk disket, CD 
dan pangkalan data. 
C. Pengadaan Bahan Pustaka 
1. Pengertian Pengadaan Bahan Pustaka 
Hal yang terpenting untu mewujudkan peran perpustakaan yang perlu 
diperhatikan adalah koleksi yag dimiliki perpustakaan tersebut. Karena koleksi 
benar-benar harus sesuai dengan kebutuhan penggunanya. Sedangkan adanya 
koleksi harus lewat proses pengadaan bahan pustaka yang diadakan 
diperpustakaan. Setiap bahan pustaka yang akan diadakan oleh suatu perpustakaan 
biasanya dilakukan seleksi terlebih dahulu.  
Pengadaan bahan pustaka merupakan salah satu bidang kegiatan 
perpustakaan yang mempunyai tugas mengadakan dan mengembangkan semua 
jenis koleksi bahan pustaka.Pengadaan bahan pustaka mencakup hal-hal yang 
perlu dilakukan setelah kita menentukan pilihan buku. 
Beberapa pengertian pengadaan  bahan pustaka yang dikemukakan oleh 
para ahli antara lain : 
a. Menurut Sutarmo (2006), Pengadaan atau akuisi koleksi bahan 
pustaka adalah merupakan proses awal dalam mengisi perpustakaan 
dengan sumber-sumber informasi.11 
b. Menurut pendapat Sumatri (2002) bahwa: pengadaan bahan pustaka 
atau koleksi adalah proses menghimpun dan menyeleksi bahan 
                                               
11NS, sutarno. ob.,cit,. h.6 
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pustaka yang akan dijadikan koleksi, henaknya koleksi harus relevan 
dengan minat dan kebutuhan peminjam serta lengkap dan actual12. 
c. Menurut Darmono (2001) pengadaan bahan pustaka merupakan 
rangkaian kegiatan kebijakan pengembangan koleksi perpustakaan. 
Semua kebijkan pengembangan koleksi akhirnya akan bermuara pada 
kegiatan pengadaan bahan ajar13. 
d. Menurut Sulistyo-Basuki (1993: 27) pengadaan bahan pustaka 
merupakan konsep yang mengacu pada prosedur sesudah kegiatan 
pemilihan untuk memperoleh dokumen, yang digunakan untuk 
mengembangkan dan membina koleksi atau himpunan dokumen 
yang diperlukan untuk memenuhi kebutuhan informasi serta 
mencapai sasaran unit informasi.14 
Dari uraian pengadaan bahan pustaka yang dikemukakan oleh para ahli 
diatas dapat disimpulkan bahwa Pengadaan bahan pustaka adalah: rangkaian 
kegiatan untuk menghimpun dan menyeleksi bahan pustaka yang akan diajadikan 
koleksi suatu perpustakaan berdasarkan peraturan kebijakan pengadaan bahan 
pustaka sehingga dapat memenuhi bahan pustaka yang diminati para 
penggunanya.  
2. Tujuan danFungsiPengadaan Bahan Pustaka 
Tujuan pengadaan bahan pustaka ialah: untuk menghindari buku-buku 
atau jenis Iainnya yang sebenarnya kurang bermanfaat bagi pengguna 
perpustakaan masuk ke dalam jajaran koleksi.  
                                               
12 Sumatri. ob.,cit,. h.4 
13 Darmono.  ob.,cit,. h.4 
14Sulistyo-Basuk.  ob.,cit,. h.4 
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Sebab apabila koleksi-koleksi itu kurang bermanfaat bagi user maka 
sebaiknya bahan pustaka itu disingkirkan saja atau dibuatkan gudang khusus 
buku-buku yang sudah tidak relevan lagi.Pengadaan bahan pustaka berfungsi 
sebagai pembaharuan bahan pustaka yang sudah tak Iayak lagi dipajang.Jadi, 
sebagai pustakawan harus mampu memilih dan memilah bahan pustaka atau 
koleksi yang banyak diminati oleh masyarakat yang dilayaninya. 
3. Pemilihan Bahan Pustaka 
Langkah awal dari pengadaan koleksi bahan pustaka adalah 
melakukanpenelitian mengenai kebutuhan pengguna. Untuk mengetahui 
kebutuhan pemustaka tersebut informasi yang perlu dikumpulkan adalah semua 
informasi yang dibutuhkan dari seluruh lapisan masyarakat. Penelitian yang 
dilakukan secara periodik, mengingat kebutuhan masyarakat umum selalu 
berubah.  
Berbekal hasil penelitian mengenai kebutuhan pengguna, pemilihan atau 
seleksi bahan dapat dilaksanakan. Dalam melakukan pemlihan hendaknya 
perpustakaan mempunyai kebijaksanaan ini didasarkan pada prinsip-prinsip : 
1. Pemilihan di lakukan dengan cermat oleh pihak yang berwewenang memilih 
berdasarkan skala prioritas. 
2. Pengadaan koleksi disesuaikan dengan program pendidikan yang dimiliki 
oleh perguruan tinngi yang bersangkutan. 
3. Bahan yang dipilih disesuaikan dengan kebutuhan pengguna yang terdiri dari 
mahasiswa, dosen, peneliti, dan pegawai administrasi. 
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4. Koleksi hendaknya lengkap, tidak hanya buku ajar wajib, tetapi juga meliputi 
bahan-bahan yang berkaitan dengan program pendidikan dan penelitian. 
5. Bahan yang diadakan diusahakan bersifat mutakhir sesuai dengan 
perkembangan ilmu pengetahuan. 
4. Ketentuan Dalam Memilih Bahan Pustaka 
Dengan adanya perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi maka 
makin berkembang pula jenis dan bahan pustaka, sehingga untuk membangun 
koleksi perpustakaan perlu dilakukan seleksi, karena tidak mungkin sebuah 
perpustakaan bagaimanapun besarnya akan menghimpun semua bahan pustaka 
yang ada 
Pemilihan bahan pustaka adalah kegiatan dalam memilih judul - judul 
bahan pustaka yang akan dipergunakan sebagai koleksi bahan pustaka. Ketentuan 
dalam memilih bahan pustaka antara lain : 
a. Harus disesuaikan dengan kebutuhan dan permintaan dari para 
pengguna. 
b. Dalam melayani kebutuhan dan permintaan masyarakat pemakai 
tidak boleh didasarkan pada perbedaan golongan, politik, sosial dan 
budaya. 
c. Bahan pustaka yang dipilih harus dapat dimanfaatkan oleh pemakai 
dalam menambah wawasan ilmu pengetahuan. 
d. Bahan pustaka yang dipilih untuk dijadikan koleksi, terlebih dahulu 
harus dilihat dari segi isi, pengarang, tahun keluaran dan sifat 
fisiknya, serta sesuai dengan katalog penerbit. 
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5. Tenaga Pelaksana Pemilihan 
 Tenaga yang melakukan pemilihan hendaknya dipilih dari orang-orang 
yang memahami kebutuhan pengguna perpustakaan antara lain lapisan masyarakat 
seperti dosen, spesialis subyek, peneliti, dan mahasiswa. 
6 .  Alat-alat Pemilihan dan Verifikasi 
Pemilihan pustaka dapat dilakukan dengan mempergunakan berbagai alat 
pemilihan sebagai berikut : 
a. Bibliografi subyek khusus 
b. Daftar tambahan koleksi (accession list) perpustakaan lain 
c. Timbangan buku 
d. Masukan dari pengguan buku perpustakaan 
Disamping itu, perpustakaan dapat memanfaatkan berbagai alat verifikasi 
sebagai sarana bantu identifikasi bahan sebagai berikut : 
a. Katalog penerbit terbaru 
b. Bibliografi nasional maupun internasional 
c. Iklan dalam surat kabar atau majalah 
Dengan kemajuan teknolagi sekarang ini, Pangkalan Data Penerbit yang 
dapat diakses melalui internet digunakan sebagai sarana bantu pemilihan dan 
verifikasi. 
7. Sistem Pengadaan Bahan Pustaka.  
Dalam kegiatan pengadaan bahan pustaka, perpustakaan terikat dan 
sekaligus dipandu oleh rambu-rambu  yang tetuang alam keijakan pengembangan 
koleksi. Pemilihan koleksi merupakan kegiatan awal dari pembinaan  koleksi 
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harus direncanakan sebaik-sebaiknya agar layanan yang diberikan oleh 
perpustakaan benar-benar dapat memenuhi kebutuhan pengguna perpustakaan. 
Sistem pengadaan bahan pustaka pada perpustakaan dapat dilaksanakan dengan 
cara : 
a. Pembelian 
Setelah melakukan pembelian bahan pustaka, proses selanjutnya yaitu 
pemesanan bahan pustaka. Pemesanan bahan bahan pustaka/buku dapat dilakukan 
dengan berbagai cara, antara lain yaitu : 
a. Pemesanan langsung kepada penerbit 
Cara ini dapat ditempuh baik untuk bahan yang diterbitkan di dalam 
negeri maupun di luar negeri. Dalam hal tertentu, pembelian juga dapat 
dilakukuan langsungdi toko buku di dalam negeri. 
b. Pemesanan melalui agen 
Pemesanan melalui agen yang dilakukan melalui agen dalam negeri 
ataupun luar negeri. Tata cara pemesanan melalui agen ini ditempuh 
apabila bahan yang dipesan dalam jumlah banyak dan diterbitkan oleh 
bermacam-macam penerbit. 
c. Pemesanan secara tetap (standing order) 
Pustaka yang terbit secara berkala atau berseri atau yang dilengkapi 
dengan suplemen dapat dipesan melalui pesanan tetap. Dengan cara ini 
setiap kali bahan pustaka terbit, secara otomatis pemesanan akan 




b. Tukar menukar 
Tukar menukar biasanya dilakukan dengan perpusatakaan lain. Untuk 
pengadaan bahan pustaka melalui cara tukar menukar ini perpustakaan harus 
mempunyai bahan yang dapat dipertukarkan. Bahan yang dipertukarkan dapat 
berupa terbitan yang diterbitkan oleh perpustakaan itu sendiri, dapat pula terbitan 
yang dikelurkan oleh lembaga induknya, atau diambil dari kleksi yang jumlah 
eksemplarnya berlebih. Bagi perpustakaan yang melaksanakan kegiatan ini perlu 
melaksanakan kegiatan ini perlu melaksanakan hal-hal sebagai berikut: 
1. Mendaftar pustaka yang dapat dipertukarkan 
2.Mengirim daftar penawaran disertai dengan persyaratannya misalnya biaya 
pengiriman, pengambilan, dan sebagainya. 
3. Menerima kembali daftar penawaran yang telah dipilih oleh pemesanan 
4.Mencatat alamat pemesanan  
5.Menyampaikan pustaka yang dipilih kepada pemesan. 
c.   Hadiah 
Cara lain untuk menambahkan koleksi perpustakaan adalah melalui 
hadiah. Satu hal yang perlu diperhitungkan dari pengadaan koleksi melalui hadiah 
adalah sering diperolehnya koleksi yang tidak sesuai dengan kebutuhan, atau 
koleksi yang sudah kadaluwarsa. Sehubungan dengan hal-hal tersebut penanganan 
hadiah harus tercantum dalam kebijakan pengembangan koleksi. 
Pustaka hadiah dapat diperoleh secara langsung dari penyumbang atau 
diminta. Hal-hal yang perlu dilakukan oleh perpustakaan yang menerima hadiah 
secara langsung adalah : 
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1. Meneliti pustaka hadiah dan mencocokkan denagn surat pengantarnya. 
2. Memeilih bahan pustaka yang diperlukan. 
3. Menyisihkan hadiah yang tidak diperlukan. 
Adakalanya perpustakaan mengajukan permintaan sumbangan pustaka 
dari perpustakaan atau instansi lain. Untuk keperluan tersebut, perpustakaan 
sebaiknya: 
1. Menyusun daftar pustaka yang diperlukan. 
2. Mengirim surat permohonan sumbangan. 
3. Memeriksa dan mencocokan daftar kiriman dengan surat pengantarnya 
bila pustaka sumbangan sudah diterima. 
4. Mengirim kembali surat pengantar disertai ucapan terima kasih. 
d.   Titipan 
Penambahan koleksi dengan titpan adalah penambahan pustaka 
perorangan atau lembaga lain yang ditempatkan pada suatu perpustakaan agar bisa 
dimanfaatkan oleh pengguna. 
e. Terbitan Sendiri 
Untuk melengkapi koleksinya, perpustakaan hendaknya menghimpun 
semua bahan pustaka yang diterbitkan oleh lembaga yang bersangkutan, misalnya: 
buletin, brosur, jurhal ilmiah, majalah, laporan penelitian, dan lain-lain. Koleksi 
ini sangat membantu kelancaran tugas lembaga ilmiah dalam penyebaran 
informasi yang diterbitkan oleh lembaga tersebut, karena bahan jenis ini biasanya 




8. Tahap-tahap Pengadaan 
Secara umum, pengadaa berarti suatu proses menentukan tindakan yang 
akan dilakukan pada masa yang akan datang dalam rangka mencapai tujuan yang 
ditetapkan sebelumnya. Sedangkan perencanaan pengadaan bahanpustaka adalah 
suatu proses menentukan usaha yang akan dilakukan pada masa yang akan datang 
untuk memperoleh bahan-bahan pustaka dalam rangka terselenggaranya 
perpustakaan dengan sebaik-baiknya. 
Dalam perencanaan pengadaan bahan bahan pustaka, ada beberapa 
langkah yang harus ditempuh oleh pustakawan, langkah-langkah tersebut adalah 
sebagai berikut: 
a. Pemesanan 
Langkah pertama dalam perencanaan pengadaan bahan-bahan pustaka adalah 
pemesanan bahan pustaka yang harus dlakukan oleh perpustakaan.Untuk 
melakukan pemesanan  akan dilakukan cara-cara sebagai berikut :  
1. Setelah pemilihan selasai dilakukan dan disetujui oleh penanggung jawab 
pengembangan koleksi, petugas bagian pendaan menyiapkan kartu/formulir 
desiderata ini kemudian disusun berdasarkan adjab pengarang atau penerbit. 
2. Menyiapakan daftar pesanan yang dibuat rangkap menurut kebutuhan. 
3. Mengirimkan daftar pesanan kepada penerbit, agen atau toko buku disertai 
dengan surat pengantar yang menjelaskan cara pembayaran yang akan 
ditempuh. Kepada penerbit, agen, atau toko buku diminta untuk mengirimkan 
fakur sementara (proforma invoice) dari bahan-bahan yang dipesan. 
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4. Fakur sementara yang diterima kemudian dicocokkan dengan kartu/formulir 
desiderata untuk mengetahui judul-judul yang tidak dapat disediakan oleh 
penerbit, agen, atau toko buku. 
b.   Penerimaan 
Langkah kedua dalam perencanaan pengadaan bahan-bahan pustaka 
adalah penerimaan bahan pustaka. Adapun langkahnya sebagai berikut : 
1. Apabila bahan pustaka yang dipesan datang, harus diperiksa apakah 
kirimandalam keadaan baik dan sesuai dengan surat pengantar (packing 
slip) dan fakur penerimaan. 
2. Mencocokkan bahan pustaka yang diterima dengan arsip daftar pemesanan 
untuk mengetahui apakah pengiriman sesuai dengan pemesanan. 
3. Apabila ternyata ada yang tidak sesuai dengan pesanan, pemesan 
menandatangani tanda terima tersebut dipisahkan untuk dikembalikan atau 
diganti. 
4. Apabila pesanan diterima dalam kadadan baik dan sesuai dengan pesanan, 
pemesan menandatangani tanda terima atu invoice, kemudian tanda terima 
tersebut dikirim kembali kepada pengirim. 
c.  Inventarisasi 
Langkah ketiga dalam perencanaan pengadaan bahan-bahan pustaka 
adalah sebagai berikut : 
1.Setiap bahan yang diterima dibubuhi cap perpustakaan pemilik 





Nomor induk ini dapat diurutkan terus menerus dari tahun ke tahun, atau 
setiap berganti tahun dimulai pemberian nomor baru. Nomor induk ini 




e.Edisi dan Tahun 
f.Penerbit 
g.Harga (kalau dibeli) 
h.Sumber (kalau hadiah atau tukar menukar) 
3. Setelah dicatat, bahan dikirim ke bagian pengolahanuntuk diolah lebih lanjut. 
d. Analisis kebutuhan bahan pustaka 
Berdasarkan inventarisasi di atas, pustakawan sudah bisa menginventarisasi 
bahan-bahan pustaka dibutuhkan yang seharusnya dimiliki atau tersedia di 
perpustakaan tetapi bahan pustaka tersebut belum dimiliki oleh perpustakaan.Cara 
yang dapat ditempuh untuk menganalisis bahan pustaka yang dibutuhkanadalah 
membandingkan antara inventarisasi bahan pustaka yang harus dimiliki dan hasil 
inventarisasi bahan pustaka yang sudah dimiliki. 
D. Pengolahan Bahan Pustaka 
Pustaka yang telah diadakan segera diolah agar dapat dimanfaatkan oleh 
pengguna. “Bahan pustaka adalah  salah satu koleksi perpustakaan yang berupa 
karya cetak seperti buku teks (buku penunjang), buku fiksi dan buku referensi 
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yang dikumpulkan, diolah dan disimpan untuk disajikan kepada pengguna untuk 
memenuhi kebutuhan informasi”. 
Jadi Pengolahan Bahan Pustaka merupakan salah satu kegiatan di 
perpustakaan yang bertujuan untuk melakukan pengaturan bahan pustaka yang 
tersedia agar dapat disimpan di tempatnya menurut susunan tertentu serta mudah 
ditemukan dan digunakan oleh pengguna perpustakaan. 
Tujuan pengolahan koleksi adalah membuat sarana temu kembali pustaka 
melalui titik akses pengarang, juduk dan subyek pada sistem katalog berabjad, dan 
melalui kelas pada susunan koleksi dirak. 





5.Pembuatan perlengkapan fisik pustaka. 
Kegiatan pengolahan pustaka dirinci sebagai berikut : 
1. Pengatalogan Deskriptif 
Kegiatan pengatalongan deskrptif adalah menentukan tajuk entri utama 
dan tajuk entri tambahan. Kegiatan ini didasarkan pada Peraturan 
katalogisasi Indonesia edisi 4 (Perpustakaan Nasional, 1994) yang 
bersumber pada peraturan pengatalongan standar Internasional yaitu “The 




2. Pengindeksan Subyek 
Pengindeksan subyek diawali dalm kegiatan analisis subyek pustaka. Hasil 
analisis subyek tersebut digunakan untuk menentukan nomor klasifikasi 
pustaka dengan menggunakan sarana bantu “Terjemahan Ringkasan 
Klasifikasi Desimal dan Indeks Relatif : disesuaikan dengan DDC 20” 
(Perpustakaan Nasional, 1983). Mekanisme skema klasifikasi tersebut 
diatas perlu dipahami untuk menjamin kelancaran dan ketaatasasan 
klasifikasi. 
3. Penentuan Tajuk Subyek 
Di samping untuk menentukan nomor klasifikasi, hasil analisis subyek 
pustaka juga digunakan sebagai dasar dalam penentuan tajuk subyek 
sebagai pustaka denagn memanfaatkan sarana bantu “Daftar Tajuk Subyek 
untuk Perpustakaan’, edisi 4.(Perpustakaan Nasional, 1994) 
4. Pembuatan Kartu Katalog 
Kegiatan pengolahan dilanjutkan dengan pembuatan kartu katalog yang 
demikian digandakan sesuai kebutuhan (pengarang, judul, subyek, dan 
jejakan lain) serta shelf list dan diajarkan pada laci-laci katalog dengan 
menggunakan sarana bantu komputer dalam pengolahan bahan pustaka, 
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5. Kelengkapan Fisik 
Kegiatan ini diakhiri dengan pembuatan kelengkapan fisik pustaka seperti 
label, kartu buku,lembar tanggal kembali dan kantong buku. 
Penggolongan bahan pustaka dapat melalui beberapa cara, antara lain : 
a. Menurut bentuk fisiknya (buku, majalah, pamphlet dan sebagainya) 
b. Menurut kegunaan (koleksi referensi/rujukan, buku teks, skripsi, dan 
sebagainya) 
c. Menurut pokok bahasan, persoalan atau subjeknya 
Adapun tujuan dari penggolongan bahan pustaka, antara lain : 
1) Menghasilkan urutan yang bermanfaat 
2) Penempatan yang tepat 
3) Penyusunan mekanis 
4) Tambahan dokumen baru 
5) Penarikan dokumen dari rak 
2. Inventarisasi Bahan-Bahan Pustaka 
Inventarisasi bahan-bahan meliputi : 
1.  Memberi stempel pada buku-buku 
Setiap buku yang baru datang harus diperiksa. Dalam pemeriksaanmva 
hendaknya diteliti nama pengarang, judul karangan, edisi, serta bentuk 
fisiknya Apabila telah selesai diperiksa dan ternyata benar, maka setiap buku 
tersebut distempel dan stempel inventaris perpustakaan daerah.Yang perlu 
distempel adalah halarnan-halaman tertentu, seperti halaman judul, daftar isi, 
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bab per bab, dan sebagainya. Hal ini tergantung kepada 
kebijaksanaanpustakawan masing-masing.Halaman-halaman yang distempel 
hendaknya konsisten.Pemberian stempel jangan sampai mengganggu tulisan 
dan usahakan pada halaman-halaman yang mudah dilihat.Buku-buku yang 
telah distempel dengan stempel perpustakaan, perlu juga distempel dengan 
stempel inventaris yang memuat kolom isian nomor  inventaris dan tanggal 
menginventaris. Biasanya stempel inventaris ini distempelkan dibalik halaman 
judul. 
2.  Mendaftar buku-buku 
Buku-buku yang telah distempel segera diinventansasikan dalam buku 
inventaris. Dalam penginventarisasiannya diusahakan dibagi menurut cara 
pengadaannya. Buku-buku yang diperoleh dari bantuan pamerintah hendaknya 
diinventarisasikan dalam buku inventaris Bantuan PemerintahBuku-buku yang 
berasal dari hadiah hendaknya diinventarisasikan dalam buku inventaris hadiah, 
dan sebagainya.Tetapi apabila penyelenggaraan perpustakaan masih sederhana, 
penginventarisasian buku-baku perpustakaan. Dapat disatukan dalam satu buku 
yang dinamakan buku induk perpustakaan . 
Model buku induk bermacam-macam. Hal ini bergantung kepada 
kebijaksanaan pustakawan untuk memilihnya. Pada setiap lembarannya, buku 
induk harus memuat kolom-kolom mengenai tanggal penerimaan, judul karangan 
atau buku, nama pengarang, jumlah buku, kota terbit, penerbit, tahun terbit, dan 
sebagainya. 
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A. Letak Geografis 
Kabupaten Buton di sebelah utara berbatasan dengan Kabupaten Muna, di 
sebelah selatan dengan laut Flores, di sebelah timur dengan Kabupaten Wakatobi 
dan di sebelah barat dengan Kabupaten Bombana yang meliputi Kecamatan 
Poleang dan Rumbia di daratan Sulawesi Tenggara. 
Kabupaten Buton memiliki wilayah di daratan seluas lebih kurang 
2.488,71 km2 atau 248.871 Ha dan wilayah perairan laut seluas lebih kurang 
21.054,69 km2. Berdasarkan data statistik yang diterbitkan Badan Pusat Statistik 
Kabupaten Buton Tahun 2011, wilayah Kabupaten Buton terdiri dari 21 
Kecamatan, 211 Desa dan 31 Kelurahan16, yang terbagi ke dalam tiga kelompok 
yaitu : 
1. Yang terdapat di daratan pulau Buton, yaitu: 
1) Kecamatan Lasalimu   6) Kecamatan Sampolawa 
2) Kecamatan Lasalimu selatan  7) Kecamatan Batauga 
3) Kecamatan Pasar Wajo   8) Kecamatan Kapuntori 
4) Kecamatan Siontapina   9) Kecamatan Lapandewa 
5) Kecamatan Wolowa            10) Kecamatan Wabula 
 
 
                                               
16 Badan  Arsip dan  Perpustakaan  Kabupaten  Buton.  Buku Panduan  Perpustakaan 
Umum Kabupaten  Buton.  Buton, 2005,  h.5 
26 
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2. Yang terdapat di daratan pulau Muna, yaitu: 
1) Kecamatan Mawasangka   5) Kecamatan Gu 
2) Kecamatan Mawasangka Timur  6) Kecamatan Lakudo 
3) Kecamatan Mawasangka Tengah  
4) Kecamatan Sangia wambulu 
3. Dan yang terdapat di pulau-pulau kecil lainnya, yaitu: 
1) Kecamatan Batu Atas   4) Kecamatan Siompu 
2) Kecamatan Talaga Raya   5) Kecamatan Kadatua 
3) Kecamatan Siompu Barat 
B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi merupakan salah satu syarat yang paling penting 
karena menghimpun beberapa orang untuk bekerja sama dan bertanggung jawab 
terhadap tugas-tugas yarg diembannya untuk mencapai tujuan yang diinginkan. 
Hal ini diperlukan dalam setiap organisasi karena banyak pekerjaan yang harus 
diselesaikan, lancar tidaknya suatu organisasi ditentukan oleh adanya struktur 
organisasi yang dimiliki dan telah disesuaikan dengan kondisi dan aturan yang 
berlaku di tempat tersebut. 
Tujuan suatu organisasi dapat dicapai dengan efisien dan efektif apabila 
terhadap suatu sistem kerja yang baik. Baik melalui pembagian tugas dan 
tanggung jawab maupun wewenang. Efisien di sini dalam menjalankan tugasnya 
masing-masing dapat mencapai perbandingan yang terbaik antara hasil karya dan 
usaha. Sedangkan efektif yaitu peranan suatu organisasi yang ada dapat dijalankan 
dengan tertib. Hal ini dipersatukan dengan tata hubungan yang sederhana dan 
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harmonis serta berhasil guna. Struktur organisasi Perpustakaan Umum Kabupeten 
Buton digambarkan di dalam skema sebagai berikut : 
Tabel 3 
Struktur Organisasi Makro 
Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan Kabupaten Buton 
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                                                Tabel 4 
Struktur Organisasi Mikro  
Perpustakaan Umum Kabupaten  Buton 
 
Sumber data : Peraturan Bupati Buton Nomor: 25 Tahun 2008. 
 Tugas : 
1. Bidang Perpustakaan mempunyai tugas melaksanakan sebagian  tugas 
Badan dalam penyelenggaraan dan kegiatan pengelolaan perpustakaan dan 
peningkatan minat baca terhadap masyarakat. 
2. Sub Bidang Pelayanan Teknis Perpustakaan mempunyai tagas 
mengumpulkan bahan petunjuk teknis pelayanan perpustakaan, membuat 
perencanaan pengadaan bahan pustaka, memberikan identitas bahan 
pustaka sebagai milik perpustakaan, menerima dan memeriksa bahan 
pustaka, melakukan inventarisasi bahan pustaka, menyusun kartu katalog, 
membuat statistik perkembangan bahan pustaka, melakukan 
perawatan/perbaikan bahan pustaka, serta melakukan reproduksi bahan 
pustaka (kliping). 
3. Sub Bidang Pelayanan dan Pembinaan Minat Baca mempunyai tugas 
mengumpulkan bahan petunjuk teknis, menyelenggarakan layanan 
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pembaca, memberikan layanan pinjam dan pengembalian bahan pustaka, 
melakukan penagihan koleksi bahan pustaka, memberikan layanan 
keanggotaan perpustakaan, membantu pengunjung melakukan penelusuran 
informasi, melaksanakan promosi koleksi dan jasa layanan perpustakaan, 
bimbingan dan pembinaan minat baca, serta evaluasi kegiatan layanan.  
1.   Tugas Pokok dan Fungsi Perpustakaan 
a. Tugas Pokok 
Tugas pokok Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan 
Perpustakaan Kabupaten Buton adalah  melaksanakan sebagian tugas Badan 
dalam penyelenggaraan kegiatan pengelolaan perpustakaan dan peningkatan 
minat baca terhadap masyarakat. 
b.  Fungsi 
a). Merumuskan kebijakan teknis dibidang perpustakaan 
b). Pelayanan penunjang penyelenggaraan perpustakaan 
c). Pengaturan dan penataan perpustakaan 
d). Pelaksanaan pelayanan dan pembinaan pengelolaan perpustakaan 
yang meliputi penerimaan, pendataan, penyimpanan, reproduksi 
dan penyusunan buku perpustakaan 
e). Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh kepala Badan sesuai 
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2.  Visi dan Misi Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
1. Visi 
“Terwujudnya masyarakat yang gemar membaca agar terbebas dari 
kebodohan, keterbelakangan dan ketertinggalan informasi di era 
globalisasi dan otonomi daerah”. 
2. Misi 
a. Mencerdaskan kehidupan masyarakat Sulawesi Tenggara pada 
umumnya dan masyarakat Kabupaten Buton pada khususnya. 
b. Mendorong dan memotivasi tumbuh dan berkembangnya semangat 
membaca dikalangan masyarakat. 
c. Meningkatkan peran serta masyarakat dalam pemberdayaan 
perpustakaan. 
d. Memberikan layanan perpustakaan di daerah pedesaan melalui 
perpustakaan keliling. 
3. Kedudukan dan Mekanisme Kerja Perpustakaan 
Kedudukan mekanisme kerja terbgi atas beberapa point yaitu sebagai 
berikut : 
1. Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan 
Kabupaten Buton yang merupakan salah satu bidang di lingkungan Badan 
Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan merupakan unsur pelaksana 
pemerintah daerah di bidang perpustakaan. 
2. Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan 
Kabupaten Buton dipimpin oleh seorang kepala bidang yang berada di 
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bawah dan bertanggung jawab kapada kepala Badan Kominfo PDE Arsip 
dan Perpustakaan Daerah Kabupaten Buton. 
C. Keadaan Koleksi dan Sumber Pengadaan Perpustakaan 
Koleksi Perpustakaan adalah semua bahan pustaka yang dikumpulkan, 
diolah, disimpan untuk disebarluaskan kepada masyarakat guna memenuhi 
kebutuhan informasi mereka. 
Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan 
Kabupaten Buton menyediakan berbagai jenis koleksi, baik berupa buku, majalah, 
surat kabar dan sebagainya. 
Adapun koleksi bahan pustaka yang dimiliki sampai dengan 30 Juni 2012 
adalah sebanyak 5.615 judul atau 10.693 eksampelar, dengan rincian sebagai 
berikut : 
TABEL 1 
Data Koleksi Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip 
dan Perpustakaan Kabupaten Buton Per 30 juni 2012 
 
No Jenis Koleksi  
Koleksi 
Dasar 
Tahun 2010 Tahun 2011 Jumlah 
Jdl Eks Jdl Eks Jdl Eks Jdl Eks 
1. Karya Umum 60 100 65 130 10 30 135 260 
2. Filsafat 49 102 93 186 17 34 259 422 
3. Agama 198 402 189 378 32 64 419 844 
4. Ilmu-Ilmu Sosial 429 657 240 480 32 64 701 1.201 
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5. Bahasa 27 126 48 96 5 10 80 242 
6. Ilmu-Ilmu Murni 90 182 93 186 47 94 230 462 
7. Sains dan Teknologi 559 1.469 186 372 137 274 882 2.135 
8. Seni dan Olahraga 87 167 58 116 21 42 266 425 
9. Kesusasteraan 51 102 10 20 3 6 74 228 
10. Sejarah dan Geografi 70 153 36 72 3 6 209 331 
11. Fiksi 186 391 57 114 13 26 356 631 
12. Referensi 443 912 175 350 30 60 748 1.422 
13. Terbitan Pemerintah 70 194 200 300 - - 370 594 
14. Terbitan Khusus 333 649 - - - - 333 649 
15. Majalah/Journal 19 320 20 50 - - 59 390 
16. Surat Kabar 4 4 4 4 1 1 1 1 
17. Skripsi/Tesis - - 5 5 - - 5 5 
18. Brosur/Pamflet/Leaflet 16 39 - - - - 16 39 
19. CD/VCD/DVD 34 84 - - - - 34 84 
20. Kliping - - 40 40 20 20 70 70 
JUMLAH 2.725 6.073 1.519 2.899 371 721 5.615 10.693 
Sumber data: Dari hasil lapooran tahunan tahun 2011 
D. Gedung dan Tata Ruang Perpustakaan 
Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan 
Kabupaten Buton menempati gedung seluas lebih kurang 160 m2, mudah 
diakses oleh masyarakat yang ada disekitarnya. 
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Sumber denah lokasi: Dari hasil pengamatan langsung dan buku 
inventaris Perpustakaan Umum Buton. 
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1. Kepala Perpustakaan 
2. Kasubid Layanan Teknis 
3. Kasubid Layanan Pembaca 
4. Layanan Sirkulasi 
5. Ruangan Pengolahan Bahan Pustaka 
6. Meja Baca Referensi Majalah/Koran 
7. Ruang Baca Dewasa/Umum 
8. Operator Komputer 
9. Ruang Reproduksi Bahan Pustaka 
10. Arsip Surat-surat dan Laporan Kegiatan Perpustakaan 
11. Lemari Penitipan Barang 
12. Rak Koleksi/Buku Anak/Buku Remaja 
13. Koleksi Referensi 
14. Ruang Baca Anak/Remaja 
15. Koleksi Berkala 
16. Koleksi Terbitan Pemerintah 
17. Rak Kliping 
18. Lemari Katalog 
E. Ketenagaan Perpustakaan 
Tenaga atau sumber daya aparatur perpustakaan adalah salah satu faktor 
yang menentukan keberhasilan perpustakaan, karena lokasi yang lengkap 
sekalipun tidak mungkin dapat didayagunakan apabila tidak ada tenaga/petugas 
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perpustakaan yang memadai. Tenaga atau sumber daya aparatur Perpustakaan 
Umum  Badan kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
sampai dengan 30 Juni 2012 berjumlah 12 orang (5 orang pejabat struktural dan 7 
orang staf), dengan latar belakang pendidikan : 
1. Pascasarjana   =  1 orang 
2. Sarjana    =  8 orang 
3. SLTA/Sederajat   =  3 orang 
Sedangkan dilihat dari segi Jabatan, sebagai berikut : 
1. Jabatan Struktural  =  2 orang 
2. Fungsional (pustakawan)  = 3 orang 
3. Staf     =  7 orang 
F. Sarana dan Prasarana Perpustakaan 
Setiap perpustakaan apapun pasti akan membutuhkan sarana dan prasarana 
yang digunakan untuk mengefektifkan dan mengefisienkan penyelenggaraan 
perpustakaan. 
Perlengkapan sangat diperlukan dalam menunjang kelancaran operasional  
perpustakaan. Adapun perlengkapan yang dimiliki Perpustakaan Umum Badan 
Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan Daerah Kabupten Buton sampai dengan 30 
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Keadaan Sarana Dan Prasarana 





















Rak buku besi 
Lemari buku 
Meja baca 
Kursi baca plastik 
Kursi baca kayu 











Kipas angin gantung 
Jam dinding 
Dispenser 
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Kendaraan roda dua (motor) 
20 lembar 
1 unit 




BAB  IV 
HASIL PENELITIAN 
 
A. Sejarah Singkat Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton berdiri sejak terbentuknya Badan 
Infokom, PDE Arsip dan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton yang merupakan 
salah satu lembaga teknis daerah yang dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah 
Kabupaten Buton Nomor : 7 Tahun 2007 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Buton yang telah diubah dengan Peraturan 
Daerah Nomor 4 Tahun 2011 tentang Organisasi dan Tata Kerja Inspektorat, 
Bappeda dan Lembaga Teknis Daerah Kabupaten Buton dan Peraturan Bupati 
Buton Nomor : 25 Tahun 2008 tentang Kedudukan Tugas Pokok dan Fungsi 
Badan Infokom PDE Arsip  dan Perpustakaan Kabupaten Buton yang telah diubah 
dengan  Peraturan Bupati Nomor 33 Tahun 2011 tentang Kedudukan Tugas 
Pokok dan Fungsi Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan daerah 
Kabupaten Buton. 
Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan 
Daerah Kabupaten Buton telah diresmikan penggunaannya oleh Bupati Buton 
pada tanggal 3 Februari 2010, sehingga dengan demikian masyarakat yang ada di 
wilayah kota Bau-Bau dan Buton Utara khususnya dapat memanfaatkan koleksi 
bahan pustaka yang ada  di Perpustakaan Umum Badan Kominfo PDE Arsip dan 





Perpustakaan Umum Kabupaten Buton merupakan salah satu Bidang 
dilingkungan Badan Infokom PDE Arsip dan Perpustakaan yang berlokasi di jalan 
Betoambari Nomor 23 Bau-Bau, menempati  gedung eks Dinas Kebudayaan dan 
Pariwisata Kabupaten Buton. 
Keberadaan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton sudah terbentuk 
sejak tahun 2007, tetapi baru dikelola secara profesional dengan cara yang sangat 
sederhana sejak pertengahan tahun 2009. 
B. Sistem Pengadaan Bahan Pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton 
 
Koleksi perpustakaan tidak hadir dengan sendirinya dan bersamaan 
dengan yang lahirnya lembaga perpustakaan tetapi justru dilakukan dengan 
sengaja melalui proses pengadaan koleksi. Adapun beberapa  sistem  pengadaan 
adalah sebagai berikut : 
1. Kebijakan Pengadaan Bahan Pustaka 
Dalam pengadaan bahan pustaka di Perpustakaaan Umum Kabupaten 
Buton melalui prosedur kebijakan pengadaan. Adapun kebijakan pengadaan 
bahan pustaka, terdiri dari: 
a. Buku yang hendak diadakan harus sesuai dengan kebutuhan pemustaka 
b. Buku yang hendak diadakan merupakan terbitan terbaru (2 tahun terakhir) 
c. Buku yang hendak diadakan adalah buku terbitan Indonesia 





2. Seleksi Bahan Pustaka 
Secara fisik koleksi perpustakaan berupa bahan pustaka (buku,film,dsb) 
tetapi pada hakekatnya yang menjadi koleksi perpustakaan adalah informasi yang 
terkandung didalam bahan pustaka tersebut. Seleksi bahan pustaka antara lain 
adalah : 
a. Sumber Informasi 
1. Pemustaka 
2. Pihak Sekolah dan Perguruan Tinggi 
3. Lembaga-lembaga swadaya masyarakat 
b. Alat-alat Bantu Seleksi 
1. Resensi buku melalui Koran/Majalah 
2. Katalog Penerbit 
c. Tenaga Penyeleksi 
Adapun tenaga yang ditugaskan menyeleksi bahan pustaka di Perpustakaan 
Umum Kabupaten Buton adalah Kasubid Layanan Teknis Perpustakaan. Adapun 
informasi bahan pustaka yang dimuat dalam daftar seleksi meliputi : 
1. Judul Buku 
2. Nama Pengarang 
3. Penerbit 
4. Tahun Terbit 
5. Jumlah Eksampelar 
6. Harga 




3. Sumber-sumber Pengadaan 
Kegiatan pengadaan koleksi di perpustakaan bisa dilakukan dengan 
berbagai cara. Adapun sumber pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan 
Umum Kabupaten Buton adalah bersumber dari : 
a. Pembelian (APBD Kabupaten Buton) 
b. Hadiah (Perpustakaan Nasional RI, Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
Provinsi Sulawesi Tenggara dan Rektor Universitas Haluoleo-Kendari 
serta Bupati Buton). 
4. Prosedur Pengadaan Bahan Pustaka Melalui Pembelian 
Pengadaan bahan pustaka melalui jalur pembelian berarti bahwa koleksi 
perpustakaan dilakukan melalui transaksi pembelian, baik dilakukan secara 
langsung melalui membeli di toko, melalui pesanan kepada penyalur/toko buku, 
atau mungkin kepada penerbit. 
Langkah-langkah yang harus ditempuh dalam psroses pembelian adalah : 
a. Daftar judul buku yang merupakan hasil seleksi diserahkan kepada panitia 
pengadaan barang Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton 
b. Panitia pengadaan selanjutnya mengundang rekanan (pihak ke-3) untuk 
mengadakan bahan pustaka yang dimaksud 
c. Kepala Badan Kominfo PDE Arsip dan Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton selanjutnya membuat kontrak dengan pihak ke-3 
d. Apabila bahan pustaka yang diadakan oleh pihak ke-3 sudah selesai maka 




Umum Kabupaten Buton melakukan pemeriksaan/pengecekan atas bahan 
pustaka sesuai daftar judul buku yang dipesan 
e. Apabila sudah dinyatakan sesuai maka bahan pustaka tersebut diserahkan 
kepada kepala Bidang Perpustakaan dan selanjutnya diserahkan kepada 
Kasubid Layanan Teknis untuk diolah. 
5. Bahan Pustaka diterima 
Pengadaan koleksi yang melalui proses pembelian akan diterima. Adapun 
langkah-langakahnya yaitu : 
a. Mencocokkan kembali daftar seleksi (pesanan) dengan bahan pustaka yang 
diterima 
b. Sebelum diolah, terlebih dahulu melakukan kegiatan mengelompokkan bahan 
pustaka berdasarkan klasifikasinya. 
6. Inventarisasi 
Inventarisasi bahan-bahan pustaka yang dibutuhkan di pepustakaan 
tersebut guna mengetahui semua yang menjadi koleksinya. Adapun langkah-
langkahnya sebagai berikut : 
a. Memberi stempel tanda milik perpustakaan 
Apabila bahan pustaka telah selesai diperiksa dan ternyata benar, maka 
setiap buku tersebut distempel dengan stempel perpustakaan. Setiap buku 







b. Memberi stempel nomor induk bahan pustaka 
Buku-buku yang telah distempel dengan stempel perpustakaan, perlu juga 
distempel dengan stempel nomor induk bahan pustaka. Adapun contoh 
stempel nomor induk bahan pustaka adalah : 
Tabel 4 
Stempel Nomor Induk Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
BADAN INFOKOM, PDE ARSIP 
PERPUSTAKAAN UMUM KABUPATEN BUTON 
NO. INDUK     :  813 
TGL. TERIMA  :  BLOCK GRANT 2010 
NO. KLAS         :  BAK 
d.1 
 
c. Mencatat judul-judul  bahan pustaka kedalam buku induk 
Mencatat judul-judul bahan pustaka di perpustakaan dapat disatukan dalam 
satu buku yang dinamakan buku induk perpustakaan. Adapun contoh buku induk 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton adalah : 
Tabel 5 







Judul Pengarang Penerbit Tahun 
Terbit 
Jumlah Sumber Harga No. 
Klasifikasi 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 





Janice V. Pakar 
Raya 


























Arifin S Indeks 2007 1 Hadiah - 070 
Contoh : 
-.  Pemberian nomor kode untuk pembelian 
     0001/PU/P/2008 =  Buku yang ke-1 yang berasal dari pembelian tahun 2008 
-.  Pemberian nomor kode untuk hadiah 
0003/PU/H/2009 =  Buku yang ke-3 yang diperoleh melalui hadiah tahun 2009 
Keterangan : 
PU  = Perpustakaan Umum 
P     = Pembelian 
H    = Hadiah 
C. Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton 
 
Pengolahan bahan merupakan suatu proses pengadaan dan 
pengorganisasian bahan pustaka di perpustakaan mulai sejak diterimanya suatu 
bahan tertentu di perpustakaan sampai bahan tersebut siap digunakan atau 
dipinjam. 
Kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten 







Klasifikasi adalah proses pengelompokkan bahan pustaka berdasarkan 
kesamaannya dan disusun secara sistematis dan logis sehingga memudahkan 
didalam penyimpanan, penyusunan, dan pencarian kembali. Adapun yang di 
gunakan adalah sebagai berikut : 
a. Alat bantu klasifikasi 
Alat bantu klasifikasi terdiri dari : 
1. Terjemahan ringkasan Klasifikasi Desimal Dewey dan Indeks relative 
Perpusnas RI 1996 
2. Tajuk Subyek Perpustakaan Nasional RI 1999 
b. Sistem klasifikasi yang diterpkan adalah sistem klasifikasi sederhana, 
yaitu minimal hanya terdiri dari 3 angka dibelakang nomor kelas utama, 
misalnya:  
020 = Ilmu Perpustakaan 
2. Katalogisasi 
Katalogisasimerupakan proses kegiatan pengamatan dan penulisan 
identitas (keterangan) mengenai suatu bahan pustaka. Kartu katalog 
diperpustakaan berfungsi sebagai alat bantu untuk mengetahui bahan pustaka 
(buku) apa saja yang dimiliki perpustakaan, selain itu katalog juga dibuat untuk 
memudahkan bagi para pemustaka didalam mencari dan menemukan seseuatu 






a. Alat bantu katalogisasi adalah AACR 
Alat bantu katalogisasi yang digunakan di Perpustakaan Umum 
KabupatenButon adalah“The Anglo American Cataloguing Rules” (AACR) 
b. Bentuk Katalog 
Bentuk katalog diperpustakaan terbuat dari karton manila dengan ukuran 12,5 
x 7,5 cm, dan pada bagian tengah bawahnya diberi lubang untuk maksud 
penyimpanan di dalam laci. Kartu katalog berwarna putih atau muda, adapun 
bentuk-buntuk katalog adalah sebagai berikut : 





1. Nomor Panggil diketik mulai pada baris ketiga dari tepi atas 
kartu katalog pada ketukan pertama pada tepi kiri. 
2. Tajuk Utama di ketik pada baris keempat dari atas pada 




3. Badan Katalog di ketik di bawah tajuk utama pada ketukan 
keduabelas (densi kedua). 
4. Kolasi di ketik di bawah badan katalog dan di mulai pada 
idensi kedua. 
5. Tracing (Jejakan) di ketik pada bagian bawah kartu katalog di 
mulai pada idensi kedua. Untuk subyek buku diawali dengan 
angka Arab (1, 2, 3, dst), sedangkan untuk keterangan 
mengenai judul, pengarang kedua, dan seterusnya diawali 
dengan angka Romawi (I, II, III, dst). 
2. Katalog Judul 
Gambar 2 
Katalog Judul 
Asyiknya olahraga di luar ruangan 
796 
RAT            Ratnapuri, Pupung 
 a                       Asyiknya olahraga di luar ruangan / Pupung 
Ratnapuri. - - Bandung : Niaga Buku 
Pendidikan, 2011. 














3. Katalog Subyek 
Gambar 3 
Katalog Subyek 






3. Kelengkapan Bahan Pustaka 
Setelah buku-buku selesai diklasifikasi dan dikatalog, maka [roses 
selanjutnya adalah memperlengkapi dan mempersiapkan buku-buku agar 
secepatnya bisa digunakan oleh pemakai. Katalogisasimerupakan proses kegiatan 
pengamatan dan penulisan identitas (keterangan) mengenai suatu bahan pustaka. 
Adapun kegiatan-kegiatan tersebut adalah sebagai berikut : 
a. Label Buku 
Label buku adalah proses pemasangan perlengkapan buku. Label buku bisa 
dibuat dari bahan kertas HVS dengan tlaxan +7,5 cm x 2,5 cm atau juga bisa 
digunakan sticker putih yang biasa dibeli di toko-toko. Pada label tersebut, 
kira-kira pada posisi tengah-tengah, dituliskan nomor panggil buku, dan bila 
sudah selesai kemudian di tempel pada bagian bawah punggung buku dengan 
jarak 2 cm dari tepi bawah buku. 
                    ANGGUR 
634.8 
ELK           El-Kabumaini, Nasin 
 a                        Anggur buah berkelas / Nasin El-
Kabumaini, Tjetjep S. Ranuatmaja. - - 
Bandung : Puri Delco, 2010. 







Contoh Label Buku : 
Ukuran Label : 3,5 x 5 cm 
Judul Buku : Pengantar Ilmu Perpustakaan 
Pengarang            : Sulistyo-Basuki 
Gambar 4 
Label dan Letak Pemasangannya 
 
Ket: 
1. Nomor kelas DDC 
2. Tiga huruf awal nama keluarga/marga pengarang 
3. Huruf pertama/awal judul 
b. Kantong Buku 
Kantong buku lebarnya sedikit lebih besar dari kartu buku agar kartu buku 

















c. Kartu Buku 
Pada kartu buku diketikkan keterangan mengenai buku yang 







 RUD          Rudiansyah, Toni 












d. Lembar Tanggal Kembali 
Lembar tanggal kembali adalah lembar informasi bagi peminjam mengenai 
kapan sesuatu buku yang dipinjam harus dikembalikan. Lembar tanggal 
dibuat dari kertas HVS dengan ukuran t 10 cm x 12,5 cm. Pada bagian atas 
lembar tanggal di tuliskan nama perpustakaan, serta peringatan kepada 
pemakai yang berbunyi “Kembali Sebelum Tanggal”. 
Gambar 7 
Lembar Tanggal Kembali 
PERPUSTAKAAN UMUM 
KABUPATEN BUTON 
PROVINSI SULAWESI TENGGARA 
          KEMBALI SEBELUM  TGL : 
TANGGAL TANGGAL TANGGAL 
07 OCT 2011 07 FEB 2012  
21 NOV 2011 06 JUL 2012  
 
4.  Penyusunan Katalog 
Untuk memudahkan penelusuran informasi bahan pustaka di Perpustakaan 
Umum Kabupaten Buton, maka kartu-kartu katalog disusun menurut abjad untuk 
masing-masing jenis kartu katalog :  
a. Katalog Pengarang 
b. Katalog Judul 








D. Faktor Pendukung dan Penghambat Pengadaan dan Pengolahan Bahan 
Pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton merupakan salah satu Bidang 
dilingkungan Badan Infokom PDE Arsip dan Perpustakaan  yang berlokasi di 
Jalan Betoambari Nomor 23 Bau-Bau, menempati gedung eks Dinas Kebudayaan 
dan Pariwisata. 
Keberadaan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton sudah terbentuk sejak 
tahun 2007, tetapi baru dikelola secara profesional dengan cara yang sangat 







1. Faktor Pendukung 
Dalam melaksanakan penelitian di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton, 
penulis melihat berbagai faktor pendukung dalam pengadaan dan pengolahan 
bahan pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton, yaitu: 
a. Dana 
 Dana merupakan daya penggerak untuk melaksanakan suatu kegiatan 
terutama dalam hal pengadaan dan pengolahan bahan pustaka. Dana 
merupakan peranan penting baik dari segi inventarisnya maupun dari segi 
pemeliharaan dan penyelenggaraannya. 
 Anggaran yang dikelola Badan Infokom, PDE Arsip dan Perpustakaan 
Umum Kabupaten Buton adalah berasal dari dana APBD dan APBN 
(BLOCGRANT).  
b. Sumber Daya Manusia (SDM) 
 Dilihat dari tingkat sumber daya manusia bahwa untuk maju dan 
berkembang taraf kehidupan masyarakat dituntut peran serta dan 
tanggungjawabberbagai instansi yang terkait secara fungsional. 
 Perpustakaan Umum Kabupaten Buton merupakan salah satu lembaga 
yang mempunyai tanggungjawab memberi layanan dan informasi kepada 
masyarakat pengguna perpustakaan Kabupaten Buton. Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton  dikelola oleh pustakawan dan beberapa yang sudah 






c. Sarana dan prasarana 
Setiap perpustakaan akan membutuhkan sarana dan prasarana yang 
digunakan untuk mengefektifkan dan mengefisienkan penyelenggaraan 
perpustakaan. 
Sarana dan prasarana di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton sudah 
sangat memadai dalam membantu pengadaan dan pengolahan bahan pustaka. 
2. Faktor Penghambat 
Adapun yang menjadi faktor penghambat dalam pengadaan dan 
pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton, yaitu: 
a. Daftar permintaan pemustaka tidak akurat 
Bahan pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten Buton memilki 
beberapa penghambat dalam pengadaannya antara lain adalah daftar 
permintaan pemustaka tidak akurat. Maksudnya adalah dalam proses 
pengadaan, brosur pengadaan yang dibagikan kepada pemustaka datanya 
tidak terisi dengan lengkap sehingga para pustakawan sulit dalam 
menentukan bahan pustaka apa yang dibutuhkan oleh pemustaka. 
b. Daftar judul buku dari penerbit terbatas 
Kemudian penghambatberikutnya adalah daftar judul buku dari penerbit 
terbatas. Maksudnya adalah dalam proses pengadaan, para pustakawan 
telah mendaftarkan buku-buku apa saja yang dibutuhkan oleh pemustaka 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton kepihak penerbit. Akan tetapi, 
judul buku tersebut dibatasi oleh pihak penerbit sehingga buku yang tiba 




c. Lembaga perpustakaan merupakan bagian dari kebidangan 
Penghambat yang terakhir adalah lembaga perpustakaan merupakan 
bagian dari kebidangan. Maksudnya adalah lembaga Perpustakaan 
Kabupaten Buton belum berdiri sendiri akan tetapi berada dibawah 
naungan Badan Infokom dan PDE Arsip Kabupaten Buton. Sehingga 








Berdasarkan pembahasan dan hasil penelitian di Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton penulis dapat menyimpulkan dalam beberapa hal, yaitu 
sebagai berikut : 
1. Sistem pengadaan bahan pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton telah melalui beberapa prosedur  yang sesuai dengan kebijakan 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton dalam menentukan bahan pustaka 
yang dilakukan melalui seleksi bahan pustaka.  
2. Sistem pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton menunjukkan bahwa pengolahan mampu mengelolah koleksi 
dengan baik sesuai peraturan yang ditetapkan oleh Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton . 
3. Adapun faktor pendukung yaitu meliputi dana, sumber daya manusia, 
sarana dan prasarana. Dan terdapat juga faktor penghambat  dalam sistem 
pengadaan dan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Umum 
Kabupaten Buton yaitu daftar permintaan pemustaka tidak akurat, daftar 
judul buku dari penerbit terbatas, Lembaga perpustakaan merupakan 









Dalam rangka memajukan perpustakaan sebagai salah satu sumber 
pengembangan wawasan ilmu pengetahuan. Terlepas dari segala kekurangan 
dan ketidaksempurnaan maka dengan penuh kerendahan hati penulis 
memberikan saran-saran sebagai berikut: 
1. Diharapkan adanya bantuan buku untuk menambah koleksi pustaka di 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton. 
2. Aktivitas pengelolaan diharapkan lebih ditingkatan di masa-masa 
mendatang. 
3. Sosialisasi pembinaan minat baca perlu ditingkatkan, khususnya di 
pedesaan. 
4. Perlu adanya koordinasi yang terpadu antara pihak-pihak yang 
berewanang demi pengembangan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton. 
5. Perlu adanya kerjasama dengan perpustakaan yang lebih maju untuk 
kemajuan perpustakaan tersebut. 
6. Perlu adanya pengembangan fasilitas personalia untuk memudahkan 
kegiatan pengolahan perpustakaan Umum Kabupaten Buton. 
7. Perlu adanya pengembangan fasilitas ruang untuk memudahkan pemakai 
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FOTO RUANGAN PERPUSTAKAAN UMUM KABUPATEN BUTON 
GAMBAR.I 
 
KET : Gambar Depan Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
GAMBAR.II 
 
KET : Gambar Ruangan Baca Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
GAMBAR. III
 
KET : Ruang Koleksi Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
GAMBAR. IV
 




No Pertanyaan Jawaban 
1 Bagaimana   struktur   organisasi   di 
Perpustakaan Umum Kabupaten Buton 
Perpustakaan berada di dalam naungan Badan Infokom dan 
PDE Arsip. 
2 Apa wewenang petugas perpustakaan 
jika 
dilihat dari struktur organisasi? 
Petugas perpustakaan hanya berwenang mengelola 
perpustakaan. 
 
No Pertanyaan Jawaban 
1 Siapa saja pengguna perpustakaan Pengguna perpustakaan adalah semua lapisan masyarakat 
kabupaten buton kota bau-bau 
 
No Pertanyaan Jawaban 
1 Bagaimana dengan pengolahan koleksi Pada saat bahan pustaka datang kemuduian bahan pustaka diolah 
dengan langkah pertama klasifikasi, katalogisasi, kelengkapsn 
bahan pustaka, dan penyusunan katalog. 
Setelah buku disortir, kemudian dilakukan 
proses inventarisasi koleksi ke dalam buku 









PENANGGUNG JAWAB PERPUSTAKAAN 
 
 
Jabatan : Petugas  Perpustakaan 







































No Pertanyaan Jawaban 
1 Bagaimana dengan jumlah koleksi Jumlah koleksi sampai bulan Juni 2012 adalah sebanyak 5.615 
judul atau 10.693 eksamplar. 
2 Selain dalam bentuk buku, apakah 
perpustakaan memiliki jenis koleksi yang 
lain? 
Ada, kita punya koleksi CD/VCD/DVD berjumlah 
35 buah, kaset radio 50 buah, dan ada 20 buah 
buku referensi. 
3 Apakah rincian jumlah koleksi hanya dari 
buku fiksi dan non-fiksi? 
Rincian hanya dari buku fiksi dan non-fiksi 
 4 Jadi, bapak melaporkan jumlah koleksi ke 
atasan dengan rincian yang seperti itu? 
Pihak badan infokom hanya meminta laporan mengenai jumlah 
pemakaian koleksi perpustakaan. 
5 Bapak,Perinciannya seperti apa? Laporan tersebut berisi perincian mengenai 
jumlah pemakaian koleksi perpustakaan dibagi 
menurut: buku agama, buku pelajaran, buku 
cerita, majalah, dan lain-lain 
 
No Pertanyaan Jawaban 
1 Bagaimana  dengan  kebijakan  atau 
peraturan pengadaan koleksi ? 
Kebijakan pengadaan koleksi Perpustakaan Umum Kabupaten 
Buton antara lain buku yang hendak diadakan harus sesuai 
dengan kebutuhan pemustaka dan merupakan terbitan terbaru  










































2 Apa saja yang dicatat dalam buku 
induk? 
Informasi yang dicatat dalambuku induk adalah No.Judul,No. 
Eksamplar, No.Induk, Judul, Pengarang, Penerbit, Tahun Terbit, 
Jumlah, Sumber,Harga, No.Klasifikasi  
3 Bagaimana ibu membuat call number? Nomor panggil dibuat berdasarkan panduan 
pengelolaan perpustakaan khusus PNRI. Yaitu 
baris pertama No.Klasifikasi, baris kedua 
adalah tiga huruf nama terakhir pengarang, 
terus yang baris ketiga huruf pertama judul 
4 Apa acuan ibu dalam membuat 
no.klasifikasi 
Dewey Decimal Classification 
5 Berarti dalam penataan di raknya, buku- 
buku ibu kelompokkan sesuai DDC? 
Dalam rak pengelompokkan juga menggunakan 
DDC 
6 Subyek-subyek apa saja yang ibu 
gunakan di perpustakaan ini sesuai 
dengan DDC? 
Yang ada disini itu: 
000 Karya Umum 
100 Filsafat dan Psikologi 
200 Agama 
300 Ilmu Sosial 
400 Bahasa 
500 Ilmu Alam dan Matematika 
600 Ilmu Terapan 
700 Seni 
800 Literatur dan Retorika 
900 Geografi dan Sejarah 
 7 Apa bapak  mengalami kesulitan dalam 
membuat nomor klasifikasi? 
Terkadang sulit menentukan subyek dari buku- 
buku berbahasa Inggris serta buku-buku yang 
subyeknya lebih dari satu. Untuk menentukan 
subyek utamanya 
 
No Pertanyaan Jawaban 
1 Apakah ada anggaran khusus untuk 
perpustakaan ? 
Iya anggaran khusus  dari APBD dan APBN (BLOCGRANT) 
2 Apa yang dimaksud dengan BLOCGRANT itu 
sendiri pa? 
BLOCGRANT yang kami maksud adalah bantuan dari pusat 




































No Pertanyaan Jawaban 
1 Apa status petugas perpustakaan? Pegwai negeri sipil 
2 Berapa jumlah petugas? Petugasnya ada dua belas orang 
3 Bagaimana dengan gaji? Karena kami pegawai negeri sipil maka gaji kami dibayarkan 
oleh negara. 
No Pertanyaan Jawaban 
1 Apakah ada kerjasama dengan pihak lain 
dalam pengelolaan layanan perpustakaan? 
Ada, yaitu badan Perpustakaan dan arsip daerah sulawesi 
tenggara dalam pelatihan dan pengelolaan perpustakaan. 
2 Bentuk kerjasamanya seperti apa? Dalam bentuk pelatihan bagaimana mengelola 
perpustakaan yang benar sebagai contoh, 
pembuatan  buku  induk,  nomor  panggil, 
pemakaian DDC. 
3 Selain pengelolaan, ada lagi bentuk 
kerjasama dengan pihak lain? 



















































No Pertanyaan Jawaban 
1 Apa saja perlengkapan penunjang yang ada 
di perpustakaan 
Perlengkapan disini ada Rak buku besi,lemari buku, meja 
baca, kursi baca plastik, kursi baca kayu, bangku pakai 
sandaran, lemaripenitipan, laci katalog, kotak peminjam, 
lemari pegawai, kursi pegawai, komputer, printer, notebook, 
meja komputer, kipas angin gantung, kendaraan roda dua, dan 
kendaraan beroda empat (Perpuskel) 
2 Mengapa ada kendaraan roda 4? Karena kendaraan roda 4 yang kami maksud adalah 
Perpustakaan Keliling. 
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